
GMAIL online levelezőrendszer használata, levél olvasása, válaszírás,  
csatolmányok letöltése, küldése, saját levelező lista… 

 
Az internetet kommunikáció alapszabályai,  

hangulatjelei, és érzelemkifejező formái 
 

NETIKETT (A net-etikett) röviden1 
 
Általánosságban, viselkedj úgy az Interneten, mint a valós életben! 
Semmi olyasmit nem szabad elektronikus levélbe írni, amit nem küldenénk el 
akár levelezőlapon is. Ha nem titkosított csatornán keresztül folyik a levelezés, 
akkor fel kell tételeznünk, hogy mindenki elolvashatja azt.   Hacsak nem 
használsz titkosító és eredetiséget biztosító programokat, bármilyen információ, 
amit az Interneten továbbítasz „szabad préda”. Aki nagyon akarja, 
megszerezheti, megváltoztathatja. 
Az interneten talált semmilyen információról ne tételezd fel hogy pontos és/vagy 
naprakész! Az új technológiák lehetővé teszik bárkinek, hogy publikáljon, de az 
ezzel járó felelősséget nem mindenki érzi. Persze vannak megbízható, hivatalos 
források.  
Vedd figyelembe mindig, hogy ami Neked szórakozás, információ, az másoknak 
munka, amit legtöbbször ingyen végeznek! 
Ne feledd hol vagy, interneten nem „igazán személyes” a kapcsolat, így a 
becenév, (nicknév) mögött valójában bárki lehet! Magyar fórumokon használd a 
magyar nyelvet, más fórumokon az angol ajánlott! 
Elmondható, hogy az elektronikus levelezés sokkal kevésbé formális, mint a 
hagyományos, tehát a konvenciókhoz kevésbé kötelező ragaszkodnunk, például 
magyar nyelven gyakoribb a tegeződés.  
Kerüld a trágár szavakat, a fellángolásokat! Ne hagyd, hogy indulataid 
befolyásoljanak! Ne feltételezz másokról több toleranciát, mint amennyi benned 
van! Légy figyelemmel mások magánügyeire, érzéseire, neked is lehet rossz 
napod! 
Mindig (és lehetőleg a leginformatívabb módon) töltsd ki a levélfejlécében lévő 
TÁRGY (Subject) rovatot! 
A hosszabb leveleket több részre tagolva küld! 
A csupa nagybetűs szöveget sokan KIABÁLÁSNAK, és sértőnek érzik. 
Ha automatikusan válaszolsz egy levelező listás (vagy bármilyen egyéb) levélre 
figyelj rá, nehogy olyannak is elküld a válaszod, akit nem érint, illetve akire az 
                                                        
1 Forrás: http://www.mlbe.hu/netikett.htm és http://hu.wikipedia.org/wiki/Netikett  



egyáltalán nem is tartozik! Az efféle bakik sokszor nagyon zavaróak a kéretlen 
fogadónak és gyakran, főképpen személyes, magánjellegű beszélgetések esetén, 
rendkívül kínosak tudnak lenni a feladónak, vagyis neked!  

 
Leggyakoribb EMOTIKONOK (érzelmet, hangulatot kifejező jelek) 

 

 
 

Belépés a GMAIL-re 
Indítsunk el böngészőt, és azon belül keressük meg a www.gmail.com címet. 

(Itt szükség szerint még keressünk BEJELENTKEZÉS linket): 

 
Adjuk meg a felhasználónevet, és a jelszót.  
Majd kattintsunk a BEJELENTKEZÉS-re!  



Új levél érkezése, levél olvasása,  
olvasott, és még nem olvasott levelek megkülönböztetése 

(minden kattintás eztán BAL EGÉR kattintás) 
 

A baloldalon a BEÉRKEZETT LEVELEK tartalmazzák a kapott leveleket, és az 
ELKÜLDÖTT LEVELEK az általunk írt és postázott leveleket. 

 
A középső régióban találjuk felsorolva a leveleket félkövéren a még olvasatlan és 
sima (nem félkövéren) az általunk már megnyitott leveleket. 
 
A levelek soronként 3 fő részre tagolódnak. KÜLDŐ, TÁRGY, DÁTUM 
 

 
 
 
 

  

Olvasatlan levelek 

Olvasott 



Levél megnyitása: a levél sorára kattintással belépünk a levélbe, a hosszabb 
üzenetet görgethetjük az egér középső görgőjével.  

 
 

A legfontosabb opciókat („mit tehetünk a levéllel” pl. visszalépés, archiválás, 
törlés, megjelölés, csoportosítás…) a levél felett találjuk: 

 

 
…és a jobb oldalon lenyitható menüből érhetjük el: 

 

 



Levél írása 
 

A baloldalon a LEVÉLÍRÁS-ra kattintva: 
 

 
Gépeljük be a címzett email címét, a tárgyat és a levelet. Ne felejtsük el aláírni, 

majd lent, ha akarjuk, formázzuk a levelet, és csatoljunk hozzá állományt. 
 

 



Csatoljunk valamit!  
 

Tallózzuk be a kívánt állományt! 

 
Szükség esetén törölhetjük is a csatolt fájlt az X-re kattintva!  

 
 

Egy elküldött levél után lehetséges hibaüzenet (minta): 

 
Általában rosszul megadott e-mail cím esetén fordul elő (mivel a rosszul begépelt 

cím sokszor nem is létezik, vagyis nincs kinek kézbesíteni a levelet). 



Válasz beérkezett levélre: 
Nyissuk meg a levelet, majd  

jobbra keressük meg a válasz ikonját, vagy a VÁLASZ opciót: 

 
Vigyázat! A „válasz” és a „válasz mindenkinek” nem ugyanaz!!!!!! 

 
Az el nem küldött levelek PISZKOZAT mappába kerülnek: 

 

 
Utólag a piszkozat levél, a megnyitása után, folytatható, és elküldhető, ekkor  

az ELKÜLDÖTT LEVELEK mappába került át! 
 

A mappák melletti számok a bennük lévő  
még nem olvasott levelek számát jelzik: 

 


